ZARZADZENIE NR 21/2022
STAROSTY ALEKSANDROWSKIEGO
z dnia 15 lipca 2022r.

w sprawie ustalenia instrukcji ewidencji i Kkontroli drukéw $cistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U.
7 2021r poz. 217 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:
§ 1. Ustala si¢ instrukcje ewidencji i1 kontroli drukow scislego zarachowania i ich ewidencji
w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim, stanowiaca zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydzialow Starostwa Powiatowego
w Aleksandrowie Kujawskim.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania

§1

Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,

w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym

naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu

(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukow Scistego

zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej "Ksigdze drukow Scistego

zarachowania", stanowiacej zalagcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji. W ksigdze tej

rejestruje si¢, pod odpowiednig data, liczb¢ i numery przyjetych i wydanych oraz

zwroconych formularzy kazdorazowo wprowadza si¢ tez stan poszczegolnych drukow

Scistego zarachowania.

Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktorych

wskazana jest wzmozona kontrola.

. Do drukéw Scistego zarachowania ewidencjonowanych i rozliczanych przez Wydzial

Komunikacji i Transportu, zalicza si¢: :

1) prawa jazdy:

2) miedzynarodowe prawa jazdy:

3) pozwolenia do kierowania tramwajem;

4) znaki legalizacyjne;

5) znaki legalizacyjne dla pojazdow elektrycznych;

6) znaki legalizacyjne dla pojazdow wodorowych:

7) nalepki kontrolne:

8) dowody rejestracyjne;

9) profesjonalne dowody rejestracyjne:

10) pozwolenia czasowe;

I1) karty pojazdu;

12) druki zezwolenia na przejazd pojazdow nienormatywnych;

13) licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego o0sob;

14) wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0sob:

15) licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy:

16) wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,

17) zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne:

18) wpisy z zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne;

19) zezwolenia na wykonywanie przewozow regularnych oséb w krajowym transporcie
drogowym;

20) wypisy z zezwolenia na wykonywanie przewozow regularnych osob w krajowym transporcie
drogowym;

21) zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego:

22) wypisy z zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego:

23) licencje na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie
rzeczy:

24) legitymacje instruktora nauki jazdy:

25) zezwolenia na wykonywanie przewozow regularnych specjalnych oséb w krajowym
transporcie drogowym;

26) wypisy z zezwolenia na wykonywanie przewozow regularnych specjalnych osob w krajowym
transporcie drogowym:




27) licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob
pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 0sob i nie
wigcej niz 9 0sob lacznie z kierowca:

28) wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s0b pojazdem samochodowym przeznaczonym Konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 osob
i nie wigecej niz 9 osdéb lacznie z kierowca:

29) licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob
samochodem osobowym:

30) wypisy z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0sob samochodem osobowym:;

31) zezwolenia na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem przewozacym
wartosci pienigzne.

Do drukow scistego zarachowania ewidencjonowanych i rozliczanych przez Wydzial

Finansowy, zalicza sig¢:

1) czeki gotowkowe:

2) dowody wptlaty — KP;

3) dowody wyplaty:

4) arkusze spisu z natury;

5) kwitariusze przychodowe.

6. Szczegdltowa instrukcja postgpowana z drukami. o ktorych mowa w ust. 5 zostala okreslona
odregbnym zarzadzeniem w sprawie zasad sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiggowych dla Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim.
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§2

Dokladna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki drukami

scislego zarachowania.

Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:

1) komisyjnym przyjeciu drukow scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu:

2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksiedze drukow
scislego zarachowania;

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii 1 numerow
nadanych przez drukarnig.

Pracownikami odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencj¢ i zabezpieczenie

drukow Scistego zarachowania sa pracownicy wyznaczeni przez Naczelnikow

Wydziatow/Kierownikéw Biur.

§3

Kierownik jednostki jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za

gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukow

w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

Komisyjne przyjecie drukow Scistego zarachowania polega na:

1) sprawdzeniu ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby drukéw
oraz ewentualnie ich serii i numerow:

2) nadaniu numerdéw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii numerdéw
nadanych przez drukarnig:

3) sporzgdzeniu protokotu z czynnosci wymienionych w punktach 1 i 2, ktéry pozostaje
w aktach przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
scistego zarachowania.
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§4

Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnig
serii i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposéb:

1) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezona do tego celu pieczatkg lub
odrecznie wedlug podanego nizej wzoru:

"Druk $cistego zarachowania";

2) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym, obok
numeru druku $cislego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencj¢ drukow
pracownik stawia swoj podpis.

Piecze¢ "Druk $cistego zarachowania" nalezy odpowiednio zabezpieczy¢.w zamykanej na

klucz szafce. Za nalezyte przechowywanie pieczgci, stuzacych do cechowania drukow

$cistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukow

$cistego zarachowania.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okfadce kazdego

bloku odnotowaé (dotyczy to réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane

w drukarni):

1) numer kolejny bloku;

2) oumerkat blokn 0d nr .o dO NI e 3

3) liczbe kart kazdego bloku, po$wiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami Scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow wplaty -
przez ksiegowego gminy lub osobg przez niego upowazniong.

Poszczegdlne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie

przyjecia i zaprzychodowa¢ w ksiedze drukow scislego zarachowania.

Poszczegolne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do

uzytku, w celu zachowania ciaglosci numeréw w ciagu roku. Na okladce nalezy wpisac

numery kart bloku.

Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego. na okladce nalezy wpisaé okres,

w ktorym druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako

druki $cistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru,

nadaje sie im kolejny numer i od tego momentu sa drukami scistego zarachowania.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow scistego zarachowania nie ujetych

w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§5

Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miarg
potrzeb dla kazdego rodzaju drukoéw w ksigdze o ponumerowanych stronach.

Ewidencji nie podlegaja druki $cistego zarachowania spersonalizowane zgodnie
z zawartymi umowami.
Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksigga zawiera .............. stron, stownie

kolejno ponumerowanych, przesznurowanych
i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub osoby
upowaznionej oraz gtdwnego ksiggowego lub jego zastepcy.

§6

Podstawe zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowia:
1) dla przychodu - protokét komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukéw wraz
podpisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia;
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2) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukdéw,
udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

Zapisy w ksigdze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie

atramentem lub  dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie,

wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych zapisow.

Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé

prawidlowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci.

Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis

1 dat¢ dokonania tej czynnosci.

Wydanie drukow scistego zarachowania wykorzystywanych w ramach wydziatu

prowadzacego ewidencj¢ i rozliczenie. nastgpuje wylacznie na podstawie pisemnego

upowaznienia Starosty do ich pobrania.

Wzor upowaznienia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

. Naczelnik Wydzialu winien sporzadzi¢ i przekaza¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania wykaz oséb upowaznionych do
odbioru drukéw. Wzér wykazu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadana liczbe drukéw Scistego zarachowania oraz
imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukow i zawieraé rozliczenie
z poprzednio pobranych drukow.

Pracownik prowadzacy ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznien do pobrania drukow scistego zarachowania. Wzor rejestru stanowi zatacznik
nr 4 do niniejszej Instrukcji.

§7

Druki scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelkg  dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego  zarachowania
(zapotrzebowania, itp.). nalezy przechowywac przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze
drukow anulowanych.

Egzemplarze wykorzystanych drukow scistego zarachowania pozostajagce w jednostce
wystawiajacej lub egzemplarze drukéw z zdezaktualizowanymi kwotami, druki tzw.
wadliwe, pomytkowo obite niewlasciwa pieczatka, bloczki czesciowo zuzyte itp.
podlegaja komisyjnej likwidacji (komisj¢ powoluje kierownik jednostki odrebnym
zarzadzeniem). Z wykonania czynnosci likwidacyjnej komisja sporzadza protokol.
Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 5 do niniejszej instrukc;ji.

Blgdnie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
~uniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§8

Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow Scislego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw
oraz wymieni¢ ich liczbe.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej. druki $cistego zarachowania
podlegajg przekazaniu lacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznos$¢ przekazania




(przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi byé zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 6 do niniejszej Instrukeji

§9

1. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbg oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ stosowny

protokét zaginigcia
3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow $cistego zarachowania powinny zawiera¢
nast¢pujace dane:

1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow;

2) dokladne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje i nazwy pieczgci;

3) date zaginigcia drukow;

4) okoliczno$ci zaginigcia drukow;

5) miejsce zaginigcia drukow,

6) nazwe i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujace;
druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokol, ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami scislego zarachowania.

Zatacznik nr 1. Ksigga drukow Scistego zarachowania

Zalacznik nr 2. Upowaznienie do pobrania drukow $cistego zarachowania

Zatacznik nr 3. Wykaz os6b upowaznioncyh do odbioru drukéw scistego zarachowania.
Zalacznik nr 4. Rejestr upowaznien do pobrania drukéw scistego zarachowania
Zatacznik nr 5. Protokot z likwidacji drukéw $cistego zarachowania

Zatacznik nr 6. Protokot zdawezo — odbiorezy drukow $cistego zarachowania
Zatacznik nr 7. Protokdl z inwentaryzacji drukow Scislego zarachowania w Wydziale




Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr 21/2022
Starosty Aleksandrowskiego
z dnia 15 lipca 2022r.

Ksigga drukow scislego zarachowania

Tres¢ llogé
|odkogo | gy T
Lp. | Data | ° rzlym © i ‘ Stan | \;lbpwanle
ub numer | Przychodu | Rozchodu odbloru
| | komu wydano ‘
. \
1 2 | 3 | 4 | s | & 7 | 8 |




Zalgeznik nr 2

do Zarzadzenia nr 21/2022
Starosty Aleksandrowskiego
z dnia 15 lipca 2022r.

Upowazneinie (stale*/jednorazowe*) nr....... -
do pobrania drukéw $cislego zarachowania

UDOWBENIAM . .onuuiouis serimssrmavsnmves cavarnesssararsasses s nsenanssnss ss 00 sbinaoanieassiaasasss

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)
Do pobiernia*/pobrania* nastgpujacych drukow scistego zarachowania

(rodzaj i ilos¢)

Upowaznienie wydaje na OKIes ..........oevueiuiiniiiiiiii

Aleksandedw Kuj, ADil ... cooooasissnvivasssamminsis

Starosta Aleksandrowski

*niepotrzebne skresli¢




Zalgeznik nr 3

do Zarzadzenia nr 21/2022
Starosty Aleksandrowskiego
z dnia 15 lipca 2022r.

Wykaz 0s6b upowaznioncyh do odbioru drukéw scislego zarachowania

(rodzaj druku)

Imig i nazwisko Stanowisko

Aleksandréw Kujawski, dnia..........ocooveinvinnnnnn.

(podpis Naczelnika Wvdzialu)




Zalgcznik nr 4

do Zarzadzenia nr 21/2022
Starosty Aleksandrowskiego

z dnia 15 lipca 2022r.

Rejestr upowaznien do pobrania drukéw $cislego zarachowania

Nr

upowaznienia

Data

wystawienia

Czas

obowigzywania

Osoba
upowazniona

Osoba
wydajgca

upowaznienie




Zalgeznik nr 5

do Zarzadzenia nr 21/2022
Starosty Aleksandrowskiego
z dnia 15 lipca 2022r.

(nazwa jednostki)

Protokél z likwidacji drukow scislego zarachowania

przeprowadzonej w dniu................ 20 . od POAR o do godz
y b przez zespol w skladzie:

e R R A R A S oA AR R

2 e eteeee e erteereaa et eeeeeereaneenee e reneaas

2

Ml A B AT SN R R S S SR A R e AR SR A e

(imig i nazwisko) (wydzial) (stanow l\l\tl)

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
o OB T 1 L ao |7 o R S PR

W toku likwidacji zniszczono nastepujace druki:
Nazwa druku Seria i nr [los¢ Powaod likwidacji |

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami scislego zarachowania)

[N

(9% ]

(podpisy 0sob uczestniczacych w likwidacji drukow)




Zalgcznik nr 6

do Zarzadzenia nr 21/2022
Starosty Aleksandrowskiego
z dnia 15 lipca 2022r.

(nazwa jednostki)

Protokol zdawezo — odbiorczy ewidencji drukow Scislego zarachowania
spisany W dnit.........co.o...e 20..... T.

1. Osoba przekazujaca:

(unig¢ i nazwisko)

2. Osoba odbierajaca:

(imig i nazwisko)

Niniejszym protokotem przekazaniu-przyjeciu podlegaja druki scislego zarachowania:

Stan rzeczywisty niewydanych drukéw Scistego zarachowania podlegajacych przekazaniu /
przejeciu:

Stan ewidencyjny niewydanych drukow $cistego zarachowania podlegajacych przekazaniu /
przej gciu:

Uwagi:




Zalgeznik nr 7

do Zarzadzenia nr 21/2022
Starosty Aleksandrowskiego
z dnia 15 lipea 2022r.

(Nazwa jednostki — pieczec)
Protokdl z inwentaryzacji drukoéw Scislego zarachowania w Wydaziale.........
Zespol spisowy w skladzie:

Czlonek: ...
Calonek: | occvmmvrsaevossy mema
wyznaczony zarzadzeniem Starosty nr.................. zdnia ... :

Osoba odpowiedzialnae............................... ..

Termin INWentaryZag i % v sus ssaessssavsnasi sis

W toku inwentaryzacji stwierdzono. co nastepuje:

1. Ewidencyjny stan drukow scistego zarachowania:
: bt AL i -
' Wyszczegolnienie Jednostka [los¢
i mi
2 Faktyczny stan drukow Scislego zarachowania
Wyszczegolnienie Jednostka llos¢
miary
3. Stan faktyczny(rzeczywisty) drukow Scisltego zarachowania
zgodny/niezgodny* ze stanem ewidencyjnym.
4. Uwagi o zabezpieczeniu miejsca przechowywania drukow Scistego
zarachowania:
s Dodatkowe uwagi zespotu spisowego
6. Oswiadczenia i uwagi osoby odpowiedzialnej




Na tym ustalenia kontroli zakonczono. Protokol zostal sporzadzony w dwoch

jednobrzmiacych egzemplarzach i podpisany po uprzednim odczytaniu.

Aleksandréw Kujawski, dn. ...........oeeeneni I.

Podpis osoby odpowiedzialnej...............ooooii

*niepotrzebne skresli¢




